PRAKTISCH DOSSIER 


Microsoft Office 2007 


We hebben er meer dan vier jaar op moeten wachten, maar nu ligt hij eindelijk in de winkel: Office 2007. Wat is er 
nieuw in deze zoveelste Office-incarnatie, en welke functies rechtvaardigen de hoge (upgrade)prijs? Clickx gaat aan de 
slag met de nieuwe Nederlandstalige versie van Office, zodat jij kan bepalen of je meteen moet upgraden of (even) de 
kat uit de boom moet kijken. À_FREDERICK GORDTS 
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ffice is door de jaren heen synoniem ge- 

worden voor kantoorsoftware: iedereen 
kent Word, Excel en Outlook. Het gaat zelfs 
zo ver dat voor heel wat jobs “Office-kennis” 
vereist is, hoewel Microsoft Office zeker niet 
de enige kantoorsuite is. Office is ook het soft- 
wareproduct dat het meeste geld in het laatje 
brengt bij Microsoft, zodat we om de twee à 
vier jaar een nieuwe versie kunnen verwachten. 
Upgraden hóeft natuurlijk niet, ook niet naar 
deze nieuwe versie 2007, maar vaak zijn er wel 
nieuwe mogelijkheden. 


Het begon… met de Mac 


Hoe vreemd het ook mag klinken, de eerste Of- 
fice-versie heeft Microsoft ontwikkeld voor de 
Mac, en wel in 1989. Office voor Windows kwam 
later en kreeg pas de volle aandacht vanaf ver- 
sie 3.0. Die versie, die in 1992 het levenslicht 
zag, bevatte Word, Excel, PowerPoint en “Mail”, 
Twee jaar later volgden Office 4.0, 4.2 en 4.3 in 
sneltempo. In 1995 bracht Microsoft gelijktijdig 
Windows 95 en Office 95 uit — ook wel versie 
7.0 genoemd (Microsoft heeft tot die tijd heel 
wat versienummers gewoon overgeslagen). In 
1996 verscheen versie 97 (op cd-rom of op 45 
floppies!). Office 2000 verscheen in 1999, daarna 
volgde Office XP (of 2002) in 2001 en Office 2003 
(of versie 11) in 2003. 

De eerste versie van Outlook, het e-mail- en 
agendaprogramma, zag trouwens pas in 1997 het 
levenslicht als opvolger van Mail en Schedule+, 
de agendasoftware. Voor alle duidelijkheid: Out- 
look Express heeft nooit deel uitgemaakt van 
Office, maar wordt met Windows geleverd. Het 
zit ‘m dus in het woord Express! 


Ga door het Lint. 


Voor we elk Office-programma apart bekijken, 
is het belangrijk om weten dat Office 2007 
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… en in Excel 2007. 


“breekt met het verleden”. Geen nieuwe menu's 
of droogweg meer nieuwe functies in Word of 
Excel... Neen, Microsoft heeft het roer helemaal 
omgegooid en “stelt de gebruiker centraal”. In 
de praktijk vertaalt die opzet zich in het verdwij- 
nen van tientallen menu-opties in de ellenlange 
menulijsten. 

In de plaats daarvan vind je nu een “lint” (of 
“ribbon” in de Engelse versie) terug, de hoek- 
steen van de nieuwe interface van Office 2007. 
Dat lint bevat aan de bovenzijde tabbladen die 
verwante commando's en functies groeperen. 
Een aantal van die tabbladen zijn steeds be- 
schikbaar, zoals de groep Starr met de meest 
gebruikte commando's, maar ook Invoegen, Pa- 
GINA-INDELING @n BeeLD. 

Andere tabbladen zijn contextgevoelig: ze ver- 
schijnen pas als je ze mogelijk nodig hebt. Als 
je bijvoorbeeld in Excel een diagram selecteert, 
dan verschijnt er zo’n extra menu om het dia- 
gram op te maken of te bewerken. 


… Of gebruik de Knop 


Het lint vervangt dus de gebruikelijke menu's, 
al zijn ze niet helemaal verdwenen. De Office- 
programma’s hebben linksboven namelijk een 
ronde, zogeheten Office-knop. Die vervangt het 
bestandsmenu, waarmee je ook hier bestanden 


AEN DE 


opent, bewaart, afdrukt of verstuurt. En... je 
vindt in dit menu ook de knop Opties, waarmee 
je een dialoogvenster oproept om programma- 
instellingen aan te passen. Gelukkig is de wirwar 
van opties en knoppen in dat Opties-venster 
verdwenen. 

In dit venster kan je trouwens ook de werkbalk 
SNELLE TOEGANG aanpassen. Dat werkbalkje roep je 
op via een minuscuul knopje naast de Office- 
knop en kan je zelf voorzien van snelkoppelingen 
naar de meest gebruikte functies. 


Doc wordt Docx 


Het heeft erg lang geduurd, maar in Office 2007 
introduceert Microsoft een nieuw bestandsfor- 
maat, gebaseerd op XML-technologie: Open XML. 
Voordeel van zo’n formaat is dat het eigenlijk 
gaat om een gecomprimeerd containertje met 
daarin een aantal bestanden. Op die manier 
zullen andere programma’s makkelijker gebruik 
kunnen maken van de Office-bestanden, wat 
totnogtoe niet evident was. 

In de praktijk kan je bestanden blijven opslaan 
in het oude formaat (Office 97-2003), maar 
Office 2007 bestempelt dat dan als de compati- 
biliteitsmodus. In onze tests werden alle “oude” 
bestanden echter probleemloos ingelezen, en 
ook het bewaren leverde geen problemen op bij 


Een kopie van het document opslaan 


úw À Word-document 


Nieuw 


Openen 


TS u Word-sjabloon 


Opslaan 
documenten kunt opmaken. 


Word 97-2003, 


Afdrukken —_» 


Voorbereiden SS ! Andere indelingen 
Verzenden p 


Publiceren p 


Sluiten 


ERUREECE JP 


Het document opslaan in de standaardbestandsindeling. 


—_4 Het document opslaan als een sjabloon waarmee u toekomstige 


ml Word 97-2003-document 
Opslaan als (onl —| Een kopie van het document opslaan die volledig compatibel is met 


Invoegtoepassingen voor andere bestandsindelingen zoeken 


sp Meer informatie over invoegtoepassingen waarmee bestanden in 
een andere indeling kunnen worden opgeslagen, zoals PDF of XPS, 


Het dialoogvenster Opslaan als openen en uit alle mogelijke 
bestandstypen een indeling selecteren. 
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De ronde Office-knop en daarnaast de werkbalk Snelle toegang. 


oudere versie van Office. Alleen enkele nieuwe 

functies, zoals SmartArt of tekstvakken met 

relatieve positionering in Word, werken niet 

in compatibiliteitsmodus. Er zijn overigens ook 

nieuwe, langere bestandsextensies: 

+ „docx voor .doc (Word) 

+ ‚xlsx voor xls (Excel) 

* .pptx voor .ppt (PowerPoint) 

* „accdb voor .mdb (Access, maar dit is geen 
Open XML-formaat) 


Testrit 


Wil je Office 2007 uitproberen, dan kan je dat 
op je eigen pc doen, via de volgende website: 
www.runaware.com/microsoft/en-us/2007office/td. Je 
hebt een gratis Windows Live ID nodig — dit 
heb je al als je Hotmail of Windows Live Mes- 
senger gebruikt. Vervolgens kies je een Office 
2007-programma, en je kan het gebruiken, net 
alsof je het op je eigen computer geïnstalleerd 
hebt. Je hebt eigenlijk een virtuele computer ter 
beschikking, compleet met Windows XP Start- 
knop. Onderaan vind je alle programma’s die je 
kan testen: Access, Excel, InfoPath, Publisher, 
PowerPoint, Project, Visio, Sharepoint Designer, 
Word en Outlook. 

Wil je ook bestanden opslaan, download dan 
een demoversie van het gewenste programma 
op Die mag je gedu- 
rende 60 dagen gebruiken. Op het moment 
van schrijven waren enkel Engelstalige versies 
beschikbaar. Let op: je moet een Amerikaans 
adres invullen en een e-mailadres, maar dit 
hoeft niet te kloppen, want je krijgt op de 
volgende pagina meteen de downloadlinks én 
productsleutel te zien. Op de volgende pagina’s 
gaan we dieper in op alle verschillende Office- 
paketten. 
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Met de Office Test Drive heb je eigenlijk toegang tot een heuse pc. 
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Word 2007 


Word is het vlaggenschip van Office en maakt 
uiteraard gebruik van het lint en de Office- 
knop. Je kan gewoon aan de slag gaan zoals in 
een vorige versie van Word: een tekst intikken 
en gebruikmaken van de functies van het tab- 
blad Start op het lint. Hier vind je namelijk de 
meest voorkomende commando's terug, zoals 
knippen/plakken, de keuze van het lettertype, 
kleur, uitlijning, het formatteren van een pa- 
ragraaf of het bewerken van tekst (zoeken, 
vervangen of selecteren). Leuk om weten is dat 
alle sneltoetsen, zoals Crru+P om af te drukken, 
nog steeds werken. 

Nieuw is echter SriJLen, dat je ook in de starttab 
van het lint vindt. Het bevat een groot aantal 
vooraf ingestelde “stijlen” of combinaties van 
grootte en kleur van lettertypes. Echt vernieu- 
wend is dat je met de muis over een stijl kan 
zweven en meteen het resultaat kan zien op 
het geopende document. Het volstaat om eerst 
tekst te selecteren (of alles te selecteren met 
CrrL+A) en daarna met de muisaanwijzer over 
een stijl te zweven. 

Deze “live preview” werkt niet alleen bij de stij- 
len, maar ook als je bijvoorbeeld op zoek bent 
naar een ander lettertype. Selecteer gewoon 
tekst, zweef met de muis over de naam van een 
ander lettertype, en je ziet meteen het resul- 
taat. Ook voor de tekengrootte, tekenstijl (vet, 
cursief, …) is dit toepasbaar! Het standaardlet- 
tertype in Word is nu trouwens Calibri, en niet 
meer Arial. 

Onder elke commandogroep in het lint staat 
een pijltje waarmee je alle opties van die groep 
oproept, bijvoorbeeld het venster Lettertype of 
ALinea, net zoals in de vorige versies van Word. 
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HET LINT 

Het lint bevat in Word nog andere tabbladen, 

zoals INvoeeen, waarmee je gemakkelijk zaken als 

illustraties, koppelingen, kop- of voettekst en 
symbolen invoegt. Nieuw is SmartArt, dat je heel 
mooie grafiekjes en diagrammen laat maken. 

Andere tabbladen van het lint zijn: 

e_PAGINA-INDELING, waarmee je instellingen voor 
het afdrukken bepaalt, zoals marges en re- 
gelnummers, en ook de alinea-instellingen 
bepaalt (inspringen, afstand). 

e VERWIJZINGEN, voor het toevoegen van voetno- 
ten, inhoudsopgaven, citaten, bijschriften of 
het maken van een index. 

« _VERZENDLIJSTEN, waarmee je een verzendlijst 
maakt en er een voorbeeld van kan bekijken. 
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algemene urterigk van uw dooumerrt passen, U kunt deze galert 
voetteksten, lijsten, voorbladen en andere bouwstenen voordt …, 
afbeeldingen, grafieken of dagrammen maakt, worden deze af 


U kunt de opmaak van in de documenttekst geselecteerde tekst 
gemakkelijk wijzigen door een uiterlijk voor de geselecteerde tekst te 
kiezen in de galerie Snelle stijlen op het tabblad Start. U kunt de tekst 
ook rechtstreeks opmaken met de andere besturingselementen op het 
tabblad Start. Voor de meeste besturingselementen hebtu de keuze uit 
het uiterlijk van het huidige thema of een opmaak die u zelf opgeeft. 

Al uhet algemene uiterlijk van uw dooumert wilt wijzigen, dien u nieuwe thema-dementen ophet 
tabblad Pagina andekngte kiezen Gebrusk de opdracht Huidkgereeks snelle suflen wijzigen om de 
beschikbare stijleninde galerie Snete stijlente wijzigen. In zowel de galerie Thema's als de golerie Snelle 
stijlen bevinden zich opdrachten waarm eeu het wsterlijk vanhet document altijd kunt terugzettennaar 
het oorspronkelijke uiterlijk vandehusdigesjablcon. 
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Inde galerieen op het tabblad invoegen bevinden zich Items die zodanig zijn ontworpen dat deze bij het 
algemene uiterlgk vanuw dooumernt passen, U kumt deze galeneen gebruiken cm tabellen, kopteksten, 
voetteksten, lijsten, voorbladen en andere bouwstenen voor documerteninte voegen. Als u 
afbeeldingen, grafieken of diagrammen maakt, worden deze aangepast aan het huidige uiterlijk van uw 
document. 


SmartArt stelt je 
in staat om snel 
mooie diagram- 
men te maken. 
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e CONTROLEREN, dat spellings- en grammaticacon- 
trole groepeert, samen met het toevoegen 
van opmerkingen, wijzigingen en revisies. 

« Beeip, om in te stellen hoe je de documenten 
op je scherm wil zien. Nieuw is trouwens ook 
de zoombalk onderaan het scherm, waarmee 
je snel kan in- en uitzoomen. 


NOG NIEUWIGHEDEN. 

Uiteraard zijn er nog andere nieuwigheden in 
Word. Zo kan je rechtstreeks opslaan in pdf of 
xps (het Microsoft-equivalent van pdf, dat ech- 
ter niet compatibel is). Je moet hiervoor wel zelf 
een (gratis) invoegtoepassing downloaden van 
de Microsoft-website via de Office-knop. 

Je kan vanuit Word posts toevoegen aan je web- 
log, tenminste als die bij Windows Live Spaces, 
Blogger, Typepad of WordPress staat. 

Het tabblad Parna-inpeLine van het lint in Word 
bevat ook een knop THema's. Een thema is een 
kant-en-klaar “pakket” met lettertype, pas- 
sende kleurpaletten en zelfs bepaalde effecten 
die meteen op heel het geopende document 
worden toegepast, in tegenstelling tot een stijl, 
die enkel op de geselecteerde tekst of alinea 
wordt toegepast. Ook de gebundelde sjablonen, 
om bijvoorbeeld een nieuwsbrief of visitekaartje 
te maken, zijn grondig vernieuwd. 


KORTOM 
Nuttige nieuwigheden: 
v Lint en live preview 


v Thema’s en stijlen 
v Opslaan naar pdf (met add-on) 
Toegevoegde waarde: 4,5/5 
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Excel 2007 


Net als in Word is de hoofdrol in Excel 2007 
weggelegd voor het nieuwe lint. Heel wat moge- 
lijkheden vind je nu sneller en makkelijker. Het 
tabblad Srarr lijkt als twee druppels water op dat 
van Word 2007, en het is die consistente look- 
and-feel die Office 2007 interessant maakt. 

In het lint vinden we ook SriJten terug, maar dit 
onderdeel bevat nu onder andere VoorwaARDELIJKE 
OPMAAK. Dit onderdeel bestaat uit twee secties: 
REGELS @n KLEUREN. Heb je een tabel, en kies je 
MARKERINGSREGELS voor cellen onder VooRwAARDELIJKE 
OPMAAK, dan kan je in een handomdraai bepaalde 
cellen een kleurtje geven. Als het bijvoorbeeld 
om punten van studenten gaat, dan kan je alle 
scores onder de 5 (op 10) in het rood laten 
markeren. Interessant is ook de functie Geaevens- 
BALKEN onder hetzelfde onderdeel. Kies je dit, dan 
wordt de inhoud van de cel automatisch in een 
staafdiagram in die cel zelf getoond. 


GRAFIEKEN 

Wil je een grafiek of diagram invoegen, dan 
moet je het tabblad Invoecen selecteren. Je kan 
meteen het type diagram kiezen (koLom, LIJN, 
CIRKEL, STAAF, VLAK, enzovoort), waarna de grafiek 
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verschijnt, samen met een contextueel tabblad 
voor grafieken. Vervolgens pas je de grafiek aan 
met de knoppen in het lint. Verder is het ook een 
stuk makkelijker om draaitabellen te maken. 
Onder het tabblad Formures vind je een veel be- 
tere indeling van alle formulemogelijkheden in 
Excel, netjes gegroepeerd per type (FINANCIEEL, 
LOGISCH, DATUM, STATISTISCH, enzovoort). 


SJABLONEN 

Klik je op de Office-knop en daarna op Nreuw, dan 
kan je een nieuw, leeg, werkblad aanmaken, maar 
ook met sjablonen werken. Standaard installeert 


Excel maar 7 sjablonen op de computer, bijvoor- 
beeld voor een onkostendeclaratie of tijdregi- 
stratie. Onder het kopje Microsoft Office Online 
kan je echter nog tientallen andere sjablonen 
gratis downloaden in categorieën als BrIeFPAPIER, 
PLANNEN, LIJSTEN Of KALENDERS. 


KORTOM 

Nuttige nieuwigheden: 

v Lint en live preview 

v Nieuwe grafieken en gegevensbalken 
v Meer sjablonen 

Toegevoegde waarde: 4,5/5 


PowerPoint 2007 


Veel nieuwe functies zijn er niet in PowerPoint 
2007, maar natuurlijk is de interface wel volledig 
vernieuwd, net als in Word en Excel. Ook hier is 
het lint alomtegenwoordig. 

Op het tabblad Srarr kan je de meeste stan- 
daardbewerkingen doen, zoals het toevoegen 
van een nieuwe dia of de indeling bepalen met 
een thema. Via het menu Invoeeen kan je ook 
makkelijk een diavoorstelling maken van foto’s 
(ForoarBum) en de foto’s ook meteen goed op- 
maken, bijvoorbeeld met mooie randen of scha- 
duwen. Ook hier is de SmartArt-functie weer 
aanwezig, zodat je makkelijk en snel diagram- 
men kan tekenen. De integratie met Excel en 
Word is een stuk beter: klik je bijvoorbeeld op 
DracraM, dan krijg je meteen het venster GRAFIEK- 
TYPE WIJZIGEN van Excel te zien en verschijnen er 
contextuele tabbladen voor het ontwerpen van 
de grafiek, net als in Excel! Ook de integratie 
van film en geluid is verbeterd, want je kan 
bijvoorbeeld probleemloos mp3-bestanden of 
wmv-bestanden toevoegen. 


THEMA'S EN SMARTART 


Thema’s zijn van de partij in PowerPoint onder 
het tabblad Ontwerpen: selecteer je een vooraf 


bepaald thema, dan zie je het effect meteen op 
de dia, zonder dat je iets moet toepassen. Op het 
tabblad Animaties kan je de transities tussen dia's 
bepalen. Niets nieuws, alleen kan je de overgang 
nu ook meteen zien. Er zijn bovendien een vijf- 
tigtal overgangen beschikbaar. Klik je met de 
rechtermuisknop op een opsomming in een dia 
en kies je CONVERTEREN NAAR SMARTART, dan wordt de 
lijst omgezet naar een grafiek. Eindelijk zijn er 
ook een aantal nieuwe sjablonen in PowerPoint, 
zodat je wat origineler uit de hoek kan komen. 


SmartArt voor lijstjes en 
8, nieuwe sjablonen maken deel 


SEE Uit van PowerPoint 2007. 


Er zijn maar een tiental sjablonen standaard 
beschikbaar, maar je kan er opnieuw tientallen 
vinden op Microsoft Office Online in het Nreuw- 
venster van PowerPoint. 


KORTOM 
Nuttige nieuwigheden: 
v Lint en live preview 


v SmartArt 
v Nieuwe sjablonen en transities 
Toegevoegde waarde: 4/5 
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Outlook 2007 


In tegenstelling tot Word, Excel en PowerPoint 
ziet Outlook er niet spectaculair vernieuwd uit. 
Geen lint hier, maar de gewone gebruikelijke in- 
terface met menu's en diep genestelde functies. 
Zelfs het onoverzichtelijke Opries-venster is zo 
goed als ongemoeid gelaten. Toch bevat Outlook 
misschien wel de meeste nieuwigheden als het op 
functionaliteit aankomt. 

Eerste nieuwigheid is de TAKENBALK aan de rech- 
terkant van het scherm. Klik je met de rechter- 
muisknop op het vlaggetje naast een e-mail, dan 
verandert die e-mail automatisch in een herin- 
nering die toegevoegd wordt aan de takenlijst. 
De standaard “deadline” is dan de dag zelf, maar 


als je met de rechtermuisknop op het vlaggetje 
klikt, dan kan je dat makkelijk wijzigen in week. 
Ideaal om nooit meer een mailtje uit het oog 
te verliezen! 

Erg handig is de mogelijkheid om bijlagen recht- 
streeks in het voorbeeldvenster van Outlook te 
bekijken. Bij onze tests lukte dit probleemloos 
met Word- en Excel-bestanden. Je moet dus 
geen extra programma meer openen om een 
eerste indruk van een bijlage te krijgen. 


RSS-NIEUWS 
Een grote vernieuwing in Outlook 2007 is on- 
getwijfeld de integratie van nieuwsbronnen of 
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U kunt de opmaak van In de documenttekst 
geselecteerde tekst gemakkelijk wijzigen 
door een uiterlijk voor de geselecteerde 
tekst te kiezen In de galene Snelle stijlen op 
het tabblad Start. U kunt de tekst ook 
rechtstreeks opmaken met de andere 
besturingselementen op het tabblad Start. 
Voor de meeste besturingselementen hebt u 
de keuze uit het uiterlijk van het huidige 


Gerangschikt op; Lind... 
thema of een opmaak die u zelf opgeeft, ns ee 


[teut ween] 


J W Vandaag 
Graag uw aats 4 


De interface van Outlook 2007 is niet erg veranderd, maar let wel op de nieuwe takenbalk. 


WGA VOOR OFFICE: OGA 


Windows XP en Windows Vista bevatten sinds 
kort WGA (Windows Genuine Advantage). Deze 
technologie gaat na of je wel met een legale 
versie van Windows werkt. Is dat niet het geval, 
dan kan je geen updates meer downloaden en 
word je geplaagd door vervelende pop-ups. 

Office 2007 bevat nu ook OGA, of Office Ge- 
nuine Advantage. Het gevolg is dat je Office 
2007 snel moet activeren, want zonder acti- 
vatie kan je de programma’s in totaal maar 
24 keer opstarten. Activeren kan enkel als 
je een legitieme Office 2007-versie gebruikt, 
met een “echte” productsleutel. Zonder ac- 
tivatie en validatie heb je ook geen recht op 
sjablonen of updates voor de spamfilter van 
Outlook. Let op: koop je een Upgrade-versie 
van Office 2007, en heb je een illegale of 
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niet-geactiveerde Office 2003 (of vroegere) 
versie, dan zou de upgrade volgens Microsoft 
niet mogelijk zijn! 


Je mag Office 2007 trouwens maar op één 
pc tegelijkertijd installeren, tenzij je beschikt 
over een desktop en een laptop. In de gebrui- 
kersovereenkomst van Office staat namelijk: 


2. Installatie en gebruiksrechten. 

a. Gelicentieerd apparaat. U mag één 
exemplaar van de software installeren en 
gebruiken op het gelicentieerde apparaat. 

b. Draagbaar apparaat. U mag een extra 
exemplaar installeren op een draagbaar 
apparaat voor gebruik door de hoofdgebruiker 
van het gelicentieerde apparaat. 


rss-newsfeeds. Je hebt niet langer een apart pro- 
gramma nodig om deze nieuwsbronnen te bekij- 
ken, maar kan ze gewoon toevoegen aan Outlook. 
De nieuwsberichten worden automatisch ververst 
als je op VerzenDen/Ont vangen klikt. 


SNEL ZOEKEN... EINDELIJK! 

Ontvang je dagelijks tien of meer mailtjes, dan 
heb je na verloop van tijd een groot archief 
opgebouwd. De zoekfunctie in Outlook 2003 was 
heel erg traag: zocht je mails van een bepaalde 
afzender of met bepaalde zoekwoorden, dan 
duurde het soms minuten voor je alle gevonden 
e-mails kon raadplegen. Dat is niet meer het 
geval in Outlook 2007, omdat het gebruik maakt 
van Windows Desktop Search (verplicht te instal- 
leren in Windows XP als je van deze functie ge- 
bruik wil maken) of van de ingebouwde zoekmo- 
gelijkheden in Windows Vista. Outlook indexeert 
vervolgens je berichten (reken op enkele uren 
als je er tienduizenden hebt), en daarna kan je 
vliegensvlug zoeken door een zoekterm in te 
voeren in het zoekvak, dat altijd zichtbaar is. 
Deze functie heeft wel als nadeel dat je proces- 
sor bijna nooit onbenut blijft als je je pc even 
niet gebruikt. 


KORTOM 
Nuttige nieuwigheden: 
v Herinnering in de takenbalk 


v Snel zoeken 
v Rss-nieuwsbronnen 
Toegevoegde waarde: 4,5/5 


Office moet zo 
snel mogelijk 
geactiveerd 
worden! 


Weinigen weten dit, maar een gewone Office- 
installatie mag je dus op twee computers, één 
desktop en één laptop, weliswaar van dezelfde 
gebruiker, installeren! Er staat zelfs niet ver- 
meld dat je beide installaties niet samen mag 
gebruiken. 

Wil je meer licenties, koop dan de goedkope 
Home & Student-versie (€ 169), die je op 
drie computers mag installeren, maar enkel 
als privé-persoon, en dus niet op kantoor. Je 
hoeft trouwens geen student te zijn. 


Nieuwe sjablonen 


Access 2007 man k : Èi en voorbeeld- 


Aan de slag met Microsoft Office Access 


databases in 


Access is een databanktoepassing en maakt nu 
Access. 


ook gebruik van het lint en de Office-knop. Start 
je Access voor de eerste keer op, dan zijn er 
heel wat sjablonen beschikbaar: elf op de harde 
schijf en tientallen online. Het aanmaken van 
een nieuwe databank gaat ook makkelijker: Ac- 
cess herkent automatisch het gegevenstype van 
een veld. Geef je bijvoorbeeld 01/01/2007 in, 
dan weet Access dat dit veld altijd van het type se 
Datum/r10 zal zijn. Ce) ee) 

Het tabblad Maken helpt je vervolgens om for- ' 
mulieren en rapporten te ontwerpen, eventueel 
met een nieuw AuroOpmaaK-venster dat heel wat pdeaededagdarnadig nge 

stijlen bevat. EE 


Access bevat al bij al weinig nieuwigheden, maar 
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KORTOM 
Nuttige nieuwigheden: 
v Nieuwe sjablonen 


DD ramen: tabe 


v/ Automatische gegevenstypeherkenning 
Toegevoegde waarde: 4/5 


Pagaravans 


Rapporten en tabellen 
kan je nu ook aankle- 
den met stijlen. 


Andere Office 2007-programma'’s 


Afhankelijk van de Office-versie (zie tabel op ma's gebundeld. Zo is er Publisher 2007, een geen lint en maar weinig nieuwe mogelijkheden. 
pagina 28), zijn er nog heel wat andere program- _ontwerpprogramma voor publicaties. Het heeft Het door webbouwers gebruikte Frontpage be- 
staat niet meer, en wordt vervangen door Micro- 
EEE" ex soft Expression Web 
ETAT WET VEEN IEN PEET Het maakt echter 
en, TET rn geen deel uit van Office 2007 en zal meer dan 
€ 200 kosten. Een gratis alternatief is Micro- 
soft Visual Web Developer http://msdn.microsoft. 
com/vstudio/express/vwd, maar dat pakket is moei- 
lijker aan te leren. 
Gebruik je Office op het werk, dan kan je met 
de 2007-versie een stuk beter samenwerken 
en agenda's delen. Het is echter vooral de in- 
PRODUCT OF DIENST tegratie met (het apart verkochte) SharePoint 
arden die bedrijven interesseert. Office Groove 2007, 
dat deel uitmaakt van de duurdere Office-edi- 
ties, stelt die bedrijven in staat om virtuele 
werkgroepen aan te maken. Die groepen kun- 
nen daardoor makkelijker samenwerken aan 
projecten. 
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Publisher 2007 is 
amper vernieuwd. 
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PRAKTISCH DOSSIER 


Kostenplaatje & alternatieven 


Studies wijzen uit dat heel wat mensen maar 
vijf à tien procent van de functies in Word of 
Excel gebruiken. Heb je niet meteen nood aan 
nieuwe functies, en vind jij je weg goed in een 
vorige versie, dan is een update (nog) niet aan 
jou besteed. Het bespaart je alvast een aardige 
duit als je nog even bij de huidige versie blijft. 
Sla er de prijzen in onderstaande tabel maar 
even op na. 

Maak je nog geen gebruik van Microsoft Office 
en wil je ook niet meteen investeren, dan loont 
het de moeite om onderstaande, gratis alter- 
natieven even uit te proberen. We geven een 
beknopt overzicht. 

Het bekendste alternatief is zonder twijfel Open- 
Office.org www.openoffice.org. Geen lint of rib- 
bon hier, maar wel programma’s die als twee 
druppels water lijken op Office 2000 of 2003, 
inclusief tekstverwerker, rekenblad, databank 
en presentatieprogramma. OpenOffice.org kan 
ook Office-bestanden lezen (tot versie 2003) en 
in die bestandsformaten opslaan. Enkele heel 
specifieke functies vind je misschien niet in 
OpenOffice.org, maar voor de meeste mensen 
zal dit volstaan. 

Er zijn ook heel wat online office-suites of indi- 
viduele programma’s zoals: 


(A Google Docs & Spreadsheets http://docs.google. 
com. Heb je een breedbandverbinding, dan kan 
je online tekst verwerken of rekenbladen aan- 
maken met deze gratis online dienst van Goo- 
gle. Je kan bestanden uploaden, ook in Office- 


OFFICE 2007-VERSIES 


HOME & 
STUDENT 


Word 2007 

Excel 2007 
Outlook 2007 
PowerPoint 2007 
OneNote 2007 
Publisher 2007 


Business Contact 
Manager 


Access 2007 
InfoPath 2007 


Meer (zakelijke) 
programma’s 
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OpenOffice.org lijkt als twee 
druppels water op Office... 2003. | sami: 


formaat, en online of offline (op je eigen pc) 
opslaan. Niet zoveel functies als OpenOffice. 
org (bijvoorbeeld grafieken in Spreadsheets), 
maar je kan wel heel makkelijk documenten 
delen met anderen. 


Zoho Virtual Office www.zohox.com is een 
meer gestroomlijnde online office-suite die 
je gratis kan gebruiken, met alle bekende 
Office-programma'’s. 
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A ThinkFree www.thinkfree.com is een andere on- 
line kantoorsuite met tekstverwerker, reken- 
blad en presentatiesoftware (gratis). 


a Eye0S www.eyeos.org is een heus online bestu- 
ringssysteem dat gratis en open source is. Je 
kan niet alleen online documenten aanmaken 
of bewerken, maar ook spelletjes spelen, net 
als in een echt besturingssysteem. Breedband- 
verbinding noodzakelijk! « 
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ENTERPRISE 


